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Ane Tri Septiani (1701617059) Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. Asuransi Jiwa 
Sinarmas MSIG Life Tbk. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta, 2019. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik 
dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk beralamat di Jl. Jend. 
Sudirman Kav.21, Setiabudi, RT.10/RW.1, Karet, Jakarta Selatan. PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG 
Life Tbk merupakan perusahaan yang bergerak di bidang Asuransi jiwa. Praktik Kerja Lapangan 
dilaksanakan selama 1 (satu) bulan 10 (sepuluh) hari yang dimulai sejak tanggal 22 Juli 2019 s.d. 30 
Agustus 2019 dengan 5 hari kerja yang dimulai pada hari Senin s.d. Jumat pukul 08.00 s.d. 17.00 WIB. 
Kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL adalah melakukan mengelola dokumen transaksi. 
Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, 
kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama melaksanakan PKL, praktikan dibimbing oleh Ibu 
Monica Dyah. Meskipun dalam pelaksanaan PKL terdapat beberapa kendala yang sering dihadapi, 
namum kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar seta berhasil cukup baik dan praktikan 
mendapatkan banyak pengalaman serta ilmu baru terkait hal-hal yang berhubungan dengan Asuransi, 











































Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah Swt yang telah 
memberikan rahmat dan karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan 
penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sesuai jadwal yang 
ditentukan. 
Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan 
akademik dalam menyelesaikan studi pada Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan yang telah dilakukan selama 
PKL oleh penulis. Adapun kegiatan PKL telah dilaksanakan selama satu bulan 
sepuluh hari di Deparetmen HCD bagian investment Kantor Pusat PT. 
Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk. Dalam penyusunan laporan ini, penulis 
mendapatkan bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak. Untuk itu, penulis 
mengucapkan terima kasih kepada : 
1. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta 
2. Dr. Sri Indah Nikensari, M.Si selaku koordinator Program Studi S1 
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
3. Dra. Sri Zulaihati, M.Si selaku Pembimbing PKL 
 
4. Bapak Eka dan Ibu Monica selaku Pembimbing PKL pada Kantor Pusat PT. 






5. Seluruh karyawan Departemen HCD PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life 
Tbk 
6. Teman-teman Pendidikan Akuntansi A 2017 yang senantiasa memberikan 
saran dalam penyusunan Laporan PKL ini 
7. Kedua orangtua saya yang telah mendukung secara moril dan materil dalam 
penyusunan laporan PKL ini 
8. Semua pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu namanya yang telah 
membantu secara langsung maupun tidak langsung dalam menyelesaikan 
laporan PKL 
Penulis menyadari masih banyak keterbatasan dalam pelaksanaan dan 
penyusunan laporan PKL ini. Oleh karena itu, penulis memohon maaf atas 
segala kekurangan yang ada. Penulis pun mengharapkan adanya kritik dan 
saran yang membangun dalam rangka proses perbaikan dan penyempurnaan. 
Akhir kata, penulis pun berharap semoga laporan PKL ini dapat bermanfaat 
bagi penulis khususnya, serta bagi para pembaca pada umumnya. 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
Persaingan dalam dunia kerja terlihat begitu ketat sehingga menuntut manusia 
untuk mempunyai potensi yang unggul agar mampu beradaptasi dengan perkembangan 
dan perubahan zaman diseluruh aspek kehidupan. Dalam era globalisasi setiap 
perusahaan yang bergerak di bidang produk ataupun jasa harus mampu bersaing 
dengan perusahaan lainnya. Sumber daya manusia atau yang lebih sering disebut 
tenaga kerja merupakan salah satu unsur yang penting bagi setiap perusahaan, dimana 
tenaga kerja adalah faktor produksi yang paling utama dalam sektor perekonomian. 
Setiap perusahaan membutuhkan dan akan memilih sumber daya manusia yang tidak 
hanya memiliki wawasan dibidang akademis secara teori saja, tetapi juga memiliki 
sumber daya manusia yang memiliki kompetensi dan pengalaman dalam pekerjaan. 
Perusahaan asuransi jiwa sebagai salah satu bagian dari perusahaan jasa 
mengalami persaingan yang semakin ketat. Sehubungan dengan hal tersebut, 
perusahaan asuransi dituntut untuk meningkatkan efektifitas kerja dalam segala tahap 
PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk senantiasa memberikan yang terbaik 
dalam setiap pelayanan jasa dan produk sehingga dapat dipercaya menjadi bagian dari 












Sebagai institusi pendidikan, Universitas Negeri Jakarta memiliki tanggung jawab 
untuk menghasilkan lulusan-lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja. 
Untuk itu, diadakan pelatihan kepada Mahasiswa dengan terjun langsung ke dunia 
kerja guna menambah wawasan serta yang terpenting pula ialah pengalaman melalui 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang wajib diikuti oleh setiap Mahasiswa. 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan bagi Mahasiswa 
untuk mengimplementasikan ilmu yang telah didapat selama masa perkuliahan ke 
dunia kerja yang nyata. Program ini juga berguna untuk melatih mahasiswa untuk 
beradaptasi dilingkungan kerja dan dapat mengetahui kemampuan apa saja yang 
dibutuhkan di dunia kerja. 
Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, 
Program PKL ini dapat menjadi pembelajaran melalui pengalaman yang didapatkan 
dari dunia kerja salah satunya sebagai staff akuntansi di perusahaan. Selain itu, PKL 
ini juga diharapkan dapat menghasilkan kerjasam antara Univversitas Negri Jakarta 
(UNJ) dengan instansi swasta maupun pemerintahan yang ada sehingga ketika etos 
kerja dari praktikan yang baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ. 
Diharapkan pula dengan melakukan praktik, para lulusan UNJ nantinya dapat 








B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 
Berdasarkan latar belakang di atas, maka pelaksanaan PKL ini dimaksudkan 
untuk : 
a. Menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, kemampuan, dan 
keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja. 
b. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja, untuk menghadapi 
lingkungan dunia kerja yang sesungguhnya. 
c. Mempelajari bidang kerja pada tempat praktikan PKL, yakni pada Departemen 
HCD bagian investment PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk. 
d. Menambah wawasan berpikir dalam memecahkan masalah-masalah yang 
dihadapi dalam dunia kerja. 
e. Mengaplikasikan teori-teori yang didapat di bangku kuliah dalam dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
Setelah mengetahui maksud dari PKL, kegiatan PKL ini memiliki tujuan 
yang diharapkan dapat tercapai, yaitu: 
a. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang 
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan 
perkembangan zaman. 
b. Menambah pengalaman dan memperkenalkan praktikan akan dunia kerja 
sebagai bekal setelah lulus kuliah. 








wajib bagi mahasiswa jurusan Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
d. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan 
pengetahuan akademis yang telah didapatkan. 
e. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang berbeda 
dengan budaya pembelajaran di kelas dalam tekanan yang lebih tinggi untuk 
menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. 
f. Melatih disiplin, kerja sama, dan tanggungjawab dalam melaksanakan tugas 
agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 
Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat bagi 
pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun manfaat tersebut adalah : 
1. Bagi praktikan 
 
a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan 
b. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi dan 









c. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola tingkah 
laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang profesional dan 
bertanggung jawab. 
d. Dapat menerapkan apa yang sudah dipelajari dan pengetahuan akademis 
yang didapatkan di bangku perkuliahan. 
e. Sarana melatih dan memlpersiapkan diri untuk terjun dalam dunia kerja 
sehingga praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun 
dalam dunia kerja. 
f. Sarana untuk menambah pengamalan baru bagi praktikan tentang lingkup 
dunia kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
 
a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 
menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan di lingkungan 
instansi/perusahaan sehingga dapat mewujudkan konsep link and match 
dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja. 
b. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi dalam rangka pengembangan program studi. 
c. Mengukur seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberikan 
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 








d. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau 
instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia kerja 
terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi khususnya. 
e. Untuk memperkenalkan Jurusan Ekonomi dan Administrasi Universitas 
Negeri Jakarta kepada khalayak luas dan menunjukan kualitas mahasiswa 
UNJ 
3. Bagi Instansi 
 
a. Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL. 
b. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai waktu yang ditentukan 
dan pekerjaan karyawan menjadi ringan. 
c. Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara instansi 
dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerja 
sama yang saling menguntungkan. 
d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga 
kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama Praktik Kerja 
Lapangan tersebut. 
D. Tempat PKL 
 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Kantor Pusat PT. Asuransi Jiwa 
Sinarmas MSIG Life Tbk. dan ditempatkan di Departmen Investasi dan HCD 








Nama Instansi : PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk. 
Alamat : Jl. Jend. Sudirman Kav.21, Setiabudi, RT.10/RW.1, 
Karet, Jakarta Selatan. 
 
Telepon : (021) 50609999 
 
Email : cs@sinarmasmsiglife.co.id 
 
Website : www.sinarmasmsiglife.co.id 
 
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pusat PT. Asuransi Jiwa Sinarmas 
MSIG Life Tbk. dan ditempatkan di Departmen HCD bagian Investment. Alasan 
praktikan memilih perushaan tersebut sebagai tempat untuk melaksanakan 
program Praktik Kerja Lapangan ini ditujukan untuk mengimplementasikaan 
pengetahuan yang telah dimiliki selama berada di perkuliahan. Sehingga selain 
sarana pengimplementasian materi yang telah di dapatkan di perkuliahan, 
praktikan juga dapat memperoleh pengetahuan serta ilmu-ilmu baru, khususnya 
dalam hal terkait dengan pengelolaan dokumen-dokumen transaksi keuangan. 
E. Jadwal Waktu PKL 
 
Waktu praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan 10 
(Sepuluh) hari Terhitung dari tanggal 22 Juli s.d. 30 Agustus 2019. Dalam 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, waktu kerja yang ditentukan oleh Kantor 
Pusat PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk yaitu dari hari Senin s.d Jumat 








Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah : 
 
1. Tahap Persiapan 
 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat 
instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima PKL selama bulan Juli akhir 
hingga Agustus. Setelah menemukan instansi yang sesuai, praktikan meminta 
surat pengantar dari bagian akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan pada 
pihak BAAK UNJ. Setelah mendapat persetujuan dari bagian akademik 
Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan surat pengantar 
Praktik Kerja Lapangan. Pengajuan tersebut dilakukan pada bulan Juni 2019. 
Kemudian surat pengajuan tersebut diberikan pada Departemen Human Resource 
Development. Satu minggu kemudian, praktikan datang kembali untuk menyakan 
persutujuan dan pihak HRD memberikan informasi persetujuan untuk 
melaksanakan PKL tanggal 22 Juli 2019. 
2. Tahap Pelaksanaan 
 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu) 
bulan 10 (sepuluh) hari, terhitung sejak tanggal 22 Juli s.d. 30 Agustus 2019, 
dengan ketentuan jam operasional: 
Hari Masuk : Senin –Jumat 
 
Jam Kerja : 08.00 s.d 17.00 WIB 
 
Waktu Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB 
 








Pada tanggal 22 Juli 2019, praktikan datang ke instansi pada pukul 07.30 
WIB dan menunggu salah satu pegawai yang menangani PKL. Kemudian 
praktikan di ajak untuk megikuti acara pembekalan magang. Kemudian setelah itu, 
praktikan diantarkan ke ruangan Departemen investment dan HCD untuk 
perkenalan dengan pembimbing PKL serta pegawai lainnya. 
3. Tahap Pelaporan 
 
Praktikan membuat laporan Praktik Kerja Lapangan pada bulan November 
2019. Penulisan diawali dengan mengumpulkan data-data informasi perusahaan, 
dokumentasi beberapa data pekerjaan, daftar hadir PKL, daftar kegiatan harian 
serta data lain yang dibutuhkan untuk mendukung laporan PKL. Kemudian, data- 
data tersebut diolah dan digunakan sebagai bahan penulisan laporan. 
Tabel I.1 
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Umum Perusahaan 
 
1. Sejarah PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk 
 
PT. ASURANSI JIWA SINARMAS MSIG Didirikan tanggal 14 April 
1985, PT Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG telah mengalami berbagai 
perkembangan dan perubahan. Hadir pertama kali sebagai PT Asuransi Jiwa 
Purnamala Internasional Indonesia (PII), untuk kemudian berubah nama 
menjadi PT Asuransi Jiwa Eka Life. Dalam perkembangannya, nama 
perusahaan berganti lagi menjadi menjadi PT Asuransi Jiwa Sinarmas pada 
2007 sebelum akhirnya melakukan joint venture dengan Mitsui Sumitomo 
Insurance Co., Ltd. pada tahun 2011. Sejak saat itu, 50% kepemilikan PT 
Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG (juga dikenal sebagai Sinarmas MSIG Life 
SMiLe) di bawah PT Sinar Mas Multi Artha, Tbk dan 50% dimiliki Mitsui 
Sumitomo Insurance Co., Ltd. Sinarmas MSIG Life adalah anak perusahaan 
PT Sinar Mas Multiartha Tbk satu dari enam pilar bisnis Sinar Mas yang 
menyediakan layanan finansial yang terpadu dan menyeluruh, meliputi 
perbankan, asuransi, pembiayaan, pasar modal, manajemen aset, jasa 
administrasi saham, keamanan, perdagangan serta industri dan teknologi 













bagi Bank Sinarmas, Asuransi Sinar Mas, Sinarmas Sekuritas and Sinar Mas 
Multifinance. 
Perkembangan Sinarmas MSIG Life didukung oleh kondisi keuangan 
yang sangat baik, inovasi produk dan layanan nasabah serta kepemilikan 
jaringan bisnis yang luas. Hingga 30 Juni 2014, Sinarmas MSIG Life melayani 
lebih dari 790.000 nasabah individu dan kelompok di 69 kota. Tersebar di 113 
kantor pemasaran dan 10.500 aparat marketing. Sinarmas MSIG Life siap 
menyediakan layanan terbaik untuk kebutuhan finansial Anda maupun 
perusahaan Anda. 
Unit bisnis lain yang berada di bawah Sinar Mas: 
 
Pulp dan Kertas : Asia Pulp & Paper 
Agribisnis dan Makanan : PT SMART Tbk 
Pengembang dan Realestat : Sinar Mas Land 
Telekomunikasi : PT Smartfren Telecom, Tbk. 
Energi dan Infrastruktur : PT Dian Swastatika Sentosa Tbk (DSS) 
 
Akhir tahun 2015, Sinarmas MSIG Life tercatat sebagai 10 besar 
perusahaan dengan aset terbesar di industri asuransi jiwa, yaitu senilai Rp 
15,65 triliun. Total pendapatan premi tercatat senilai Rp 6,59 triliun dengan 
Angka Risk Based Capital (RBC) yang tetap tinggi, yaitu 466,46% untuk 
konvensional dan 53,87% untuk syariah. Untuk memperkuat 108 kantor 
pemasaran yang tersebar di seluruh Indonesia dalam melayani lebih dari 1,2 








manajemen baru di Sinarmas MSIG Tower di area perkantoran Jl. Jendral 
Sudirman Jakarta. Brand SMiLe (Sinarmas MSIG Life) diperkenalkan kepada 
masyarakat luas pada tahun 2013 untuk meningkatkan corporate brand 
awareness. Upaya penguatan brand SMiLe yang dilakukan sejak tahun 2014 
hingga tahun 2015 melalui berbagai media platform, khususnya media sosial, 
mendapat pengakuan dari majalah Infobank. Sinarmas MSIG Life dinobatkan 
oleh Infobank sebagai Digital Brand of the Year 2015 Terbaik Ke-3 untuk 
kategori Asuransi Jiwa pada bulan Maret 2015. Sementara itu, Majalah 
Investor mendaulat Unit Bisnis Syariah Sinarmas MSIG Life sebagai Asuransi 
Jiwa Syariah Terbaik untuk Aset di atas Rp 200 Miliar pada Best Syariah 2015 












Pertama kali didirikan tetapi dengan nama PT Asuransi Jiwa 
 
Purnamala Internasional Indonesia (PII) 
 
2007 
PT Asuransi Jiwa Purnamala Internasional Indonesia (PII) berganti 
 
















Sinarmas MSIG Life melayani lebih dari 790.000 nasabah individu 
 
dan kelompok di 69 kota 
 
2015 
Meningkatkan brand dengan berbagai media platform dan 
 
mendapatkan beberapa penghargaan 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
 
2. Visi dan Misi Perusahaan 
 




“Menjadi perusahaan yang terkemuka dalam penyedia jasa perencanaan dan 
perlindungan keuangan di Indonesia”. 
MISI: 
 
a. Memberikan pelayanan prima dan menyediakan produk yang berfokus 
pada kebutuhan nasabah melalui berbagai jalur distribusi 
b. Memastikan profitabilitas jangka panjang 
 
c. Meningkatkan nilai bagi pemegang saham dan kepercayaan pemegang 
polis 








e. Membangun sinergi melalui kerja sama yang saling menguntungkan 
sesuai dengan nilai serta filosofi Perusahaan 
(https://www.sinarmasmsiglife.co.id/profil , (diakses pada 10 November 
2019)) 




Gambar II.1 Logo Sinarmas MSIG Life 
 
C. Struktur Organisasi 
 
Struktur organisasi PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk tahun 2017 adalah 














Human capital merupakan karakteristik sumber daya manusia (SDM) yang ditentukan 
oleh pengetahuan yang dimiliki yang digunakan untuk menciptakan nilai bagi 
organisasi .(Sukoco & Prameswari, 2017). 
Menurut Derek Stokey (2003:41) perlunya human capital pada masa sekarang 
berdasarkan pada: 
1. Kuatnya tekanan persaingan keuntungan finansial dan nonfinansial 
 
2.  Pemimpin bisnis dan politik mulai mengakui bahwa memiliki orang yang skill 
dan motivasi tinggi dapat memberikan perbedaan peningkatan kinerja yang 
signifikan 
3. Terjadi perubahan yang cepat yang ditandai adanya proses dan teknologi yang 
baru tidak akan bertahan lama apabila pesaing mampu mengadopsi teknologi 
yang sama. Namun untuk mengimplementasikan perubahan, tenaga kerja yang 
dimiliki industri harus memiliki skill dan kemampuan yang lebih baik. 
4. Untuk tumbuh dan beradaptasi, kepemimpinan organisasi harus mengenali nilai 
dan kontribusi manusia. (Sukoco & Prameswari, 2017) 
Konsep utama dari human capital menurut Becker adalah bahwa manusia bukan 
sekedar sumber daya namun merupakan modal (capital) yang menghasilkan 
pengembalian (return) dan setiap pengeluaran yang dilakukan dalam rangka 
mengembangkan kualitas dan kuantitas modal tersebut merupakan kegiatan investasi. 








capital, perlu memahami bagaimana hal tersebut berinteraksi dengan bentuk capital 
lainnya, baik yang berwujud maupun yang tidak berwujud. HC ROI merupakan 
sejumlah benefit yang diperoleh organisasi atau tingkat pengembalian / profitabilitas 
dari sejumlah uang yang dikeluarkan untuk membiayai tenaga kerja. (Sukoco & 
prameswari, 2017) 
D. Kegiatan Umum Perusahaan 
 
Sinar Mas adalah brand dari perusahaan yang bergerak melalui 6 pilar 
bisnis: Pulp dan Kertas, Agribisnis dan Pangan, Layanan Keuangan, 
Pengembang dan Realestat, Telekomunikasi, serta Energi dan Infrastruktur 
yang meski masing-masing dikelola secara independen, namun dipersatukan 
oleh kesamaan nilai dan histori perusahaan. Sinar Mas berkomitmen pada 
praktik bisnis berkelanjutan melalui aspek ekonomi, kelestarian lingkungan dan 
kesejahteraan sosial. Inisiatif terkini kami untuk terlibat pula dalam penyediaan 
layanan kesehatan dan pendidikan. Dari setiap pilar bisnis yang ada, 
tergambarkan fokus kami adalah pengelolaan komoditas serta layanan yang 
menjadi kebutuhan utama masyarakat, yang sekaligus mampu mendorong 
kesejahteraan dan perekonomian bangsa. 
1. Produk Pulp dan Kertas Asia 
 
Pulp & Paper (APP) adalah lembaga yang menaungi sejumlah pabrik 








independen, namun dipersatukan oleh kesamaan nilai dan histori: anggota 
keluarga besar Sinar Mas. APP memproduksi pulp, kertas beserta produk 
turunannya – menggunakan sejumlah merek – guna memenuhi kebutuhan dari 
berbagai penjuru dunia. Bermula dari PT Pabrik Kertas Tjiwi Kimia di 
Mojokerto, Jawa Timur, pada tahun 1972, APP berkembang menjadi industri 
berkapasitas produksi hingga 12 juta ton per tahun (tidak menyebut lagi produk 
yang dihasilkan), yang menjangkau 120 negara di 6 benua, dengan 
mengandalkan keberadaan sebanyak lebih dari 70 ribu orang karyawan. Dalam 
aktivitasnya, nilai tradisi seperti kedekatan dan hubungan jangka panjang 
dengan pengguna, termasuk pula masyarakat berikut lingkungan sekitar, 
disandingkan APP dengan nilai moderen, berupa efisiensi dan inovasi tanpa 
henti. 
2. Agribisnis dan Pangan Sinar Mas 
 
Bergerak di sektor agribisnis dan pangan melalui Golden 
AgriResources Ltd (GAR), yang berdiri pada tahun 1996 dan tercatat di Bursa 
Efek Singapura sejak tahun 1999. Bersama salah satu anak perusahaannya, PT 
Sinar Mas Agro Resources and Technology Tbk yang terdaftar di Bursa Efek 
Indonesia tahun 1992, GAR termasuk pengelola perkebunan kelapa sawit 
terintegrasi terbesar di dunia. Upaya menjadi yang terdepan dalam 
menghasilkan minyak sawit berkelanjutan kami lakukan melalui praktik 








kesejahteraan sosial masyarakat dan juga kelestarian lingkungan. Pengelolaan 
industri sawit terintegrasi menjadikan kami senantiasa mengedepankan 
efisiensi, produktivitas, kualitas dan juga keberlanjutan di setiap rantai 
produksi. Seperti halnya di sektor hulu, GAR juga terus memperkuat 
kehadirannya di sektor hilir dengan dukungan kekuatan rantai logistik, 
distribusi, hingga ke variasi jenis produk, agar mampu memenuhi peningkatan 
jumlah dan ragam kebutuhan konsumen global.. 
3. Pengembang dan Realestat Sinar Mas Land 
 
Adalah salah satu pengembang properti terbesar di Indonesia yang 
menyediakan beragam produk, mulai dari kota mandiri, perumahan, kawasan 
komersial dan industri, hotel hingga resor wisata, yang tersebar tidak saja di 
Indonesia, tapi juga di Asia hingga Eropa. Kami menawarkan kehidupan 
berkualitas di sebuah lingkungan yang dibangun dan dikelola mengedepankan 
teknologi dan inovasi terkini, berlandaskan kearifan, dan pengalaman, secara 
berkelanjutan. Untuk mencapainya, kami melakukannya dengan memelihara 
keseimbangan aspek ekonomi, kesejahteraan sosial, dan pastinya kelestarian 
lingkungan. Semua berdasarkan visi kami menjadi pengembang properti 
terkemuka di Asia Tenggara, dengan reputasi yang dipercaya oleh pelanggan, 








4. Financial Services Sinar Mas 
 
Melalui PT Sinar Mas Multiartha Tbk (SMMA) menyediakan berbagai 
layanan keuangan bagi nasabah korporasi – termasuk pula usaha mikro, kecil 
dan menengah – maupun perorangan melalui sejumlah anak perusahaan yang 
dinaunginya. Menjangkau masyarakat dengan layanan berkualitas global di 
sektor perbankan, asuransi, pembiayaan nasabah, serta manajemen aset, 
dengan dukungan layanan terpadu dan solutif, sekaligus mendorong jangkauan 
keuangan inklusif bagi masyarakat luas. 
5. Komunikasi dan Teknologi Sinar Mas 
 
Menyediakan layanan telekomunikasi melalui PT Smartfren Telecom 
Tbk dengan mengandalkan teknologi 4G LTE Advanced pertama di Indonesia, 
yakni sebuah teknologi jaringan nirkabel tidak membedakan jaringan GSM 
ataupun CDMA, dengan menggabungkan dua atau lebih saluran radio 
(spektrum) untuk mendapatkan kecepatan yang lebih baik. Sebagai penyedia 
layanan berbasis 4G LTE dengan jangkauan terluas di Indonesia, inovasi dan 
penyempurnaan menjadi landasan memenuhi kebutuhan pengguna. 
6. Energi dan Infrastruktur 
 
Sinar Mas bergerak pula dalam penyediaan energi listrik, pertambangan 
batu bara, infrastruktur, bahan kimia, perdagangan ritel dan multimedia, sejak 
tahun 1998 melalui PT Dian Swastatika Sentosa Tbk dan sejumlah perusahaan 
di bawah naungannya. Kini perseroan memperluas jangkauan layanan dengan 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT Asuransi Jiwa 
Sinarmas MSIG yang beralamat di Jl. Jend. Sudirman Kav. 21, Setiabudi, 
RT.10/RW.1, Karet, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12930. 
Praktikan ditempatkan di bagian Event Management PT Asuransi Jiwa Sinarmas 
MSIG selama 2 bulan. Bagian Event Management dimana ruang lingkup kerja 
anatara lain tentang logistik kantor, kebutuhanan Sumber Daya Manusia (SDM), 
dan administrasi. Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan 
praktikan selama menjalankan masa Praktik Kerja Lapangan pada divisi HCD 
bagian Investment adalah sebagai berikut: 
1. Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
 
2. Melakukan menulis faktur dan penginputan data kartu SMilemedicare 
 
3. Membantu pengimputan surat permintaan barang dan pengeluaran biaya 
 
4. Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar yang berhubungan dengan 
nasabah, karyawan dan perusahaan. 
5. Menginput surat keterangan permintaan pembuatan rekening bank sinarmas 
 
6. Menginput dokumen exit interview 
 
7. Mengirim surat kesepakatan kemitraan 
 













B. Pelaksanaan Kerja 
 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 1 bulan 10 hari 
dimulai di mulai dari tanggal 22 Juli sampai dengan 30 Agustus 2019. 
Praktikan melakukan kegiatan PKL sesuai dengan jam kerja karyawan yaitu 
dari hari Senin sampai dengan hari Jum‟at dimulai dari pukul 08.00-17.00 WIB 
setiap hari nya. Waktu istirahat Pukul 12.00-13.00 WIB. Selama Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) Praktikan berusaha menyelesaikan tugas dengan maksimal 
dan tepat waktu. Dalam penyelesaian tugas yang diberikan praktikan dibimbing 
oleh mentor di divisi HCD bagian Investment yaitu Ibu Monica , sehingga 
Praktikan dapat menyelesaikan tugas yang diberikan dengan baik. Adapun 
langkahlangkah pelaksanan kerja yang praktikan lakukan diantaranya sebagai 
berikut: 
1. Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
 
Dalam tahapan ini, praktikan melakukan penggandaan dokumen berupa 
surat masuk dan surat keluar yang berhubungan dengan perusahaan. 
Langkah-langkah praktikan dalam menggandakan dokumen atau surat 
tersebut dengan menggunakan mesin printer, yaitu: 
1) Praktikan memastikan mesin Printer dalam keadaan menyala 
meletakkan dokumen yang akan digandakan di atas mesin printer 
2) Selanjutkan praktikan mengatur tata letak dokumen dan mengatur 









3) Jika sudah siap, praktikan menekan tombol copy. 
 
4) Praktikan menunggu beberapa detik, hingga hasil penggandaan 
dokumen keluar. 
5) Setelah itu praktikan memeriksa apakah sudah sesuai dengan hasil 
praktikan harapkan. 
2. Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data kartu SmileMedicare 
Dalam tahap ini praktikan menulis faktur pengiriman kartu smile 
medicare yang nantinya akan dikirim melakui tiki lalu praktikan 
menginputnya ke data pada excel yang tersedia berupa arsip pengiriman 
kartu smilemedicare. (Gambar di lampiran 8 Hal.48) 
3. Membantu penginputan surat permintaan barang dan pengeluaran biaya 
Setiap divisi pasti membutuhkan barang dan akan mengeluarkan biaya, 
maka perlu membuat surat permintaan barang dan pengeluaran biaya yang 
didalamnya adalah berisi terkait barang apa yang dibutuhkan dan berapa 
jumlah biaya yang akan dikeluarkan. (Gambar di lampiran 9 Hal.49) 
4. Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar yang berhubungan 
dengan nasabah, karyawan dan perusahaan. 
Praktikan juga melakukan kegiatan di Bidang Kearsipan yaitu di 
kegiatan menyimpan data perusahaan yang telah mengirim berkas untuk 
melakukan kerjasama dengan PT. Asuransi Sinarmas MSIG berdasarkan 
abjad, menyimpan surat kedalam bindex. Adapun langkah-langkah yang 








1) Berkas yang sudah diterima akan dicek terlebih dahulu oleh Ibu Monica 
selaku penanggung jawab 
2) Selanjutnya berkas tersebut akan diinput melalui komputer 
 
3) Kemudian dilanjutkan untuk menyimpan berdasarkan abjad 
 
4) Langkah selanjutnya menyimpan dokumen tersebut sesuai dengan 
tempatnya sehingga dapat mudah ditemukan kembali 
5. Menginput surat keterangan permintaan pembuatan rekening bank sinarmas 
Praktikan menginput surat keterangan permintaan pembuatan rekening 
sinarmas yang berisi terkait karyawan yang mengajukan surat untuk 
pembuatan rekening di bank sinarmas. 
 
6. Menginput dokumen exit interview 
 
Setiap perusahaan pasti mengalami adanya keluar masuk karyawan, 
disini praktikan melakukan penginputan berkas nama-nama karyawan yang 
exit interview ke dalam berkas exit interview pada data di komputer 
gunanya adalah sebagai arsip perusahaan. (Gambar di lampiran 12 Hal.54) 
7. Mengirim surat kesepakatan kemitraan 
 
Surat kesepakatan kemitraan ini berisi terkait kerjasama perusahaan 
Sinarmas MSIG Life dengan perusahaan lain. pada tahap ini praktikan 
menulis surat keterangan pengiriman ke tiki untuk dikirinmkan kepada 
perusahaan yang bersangkutan. Setelah melakukan pengiriman maka tahap 
berikutnya adalah melakukan penginputan data ke komputer untuk 








8. Menginput biaya pembayaran medis karyawan 
 
Karena HCD berkaitan dengan karyawan maka segala hal yang 
bersangkutan dengan karyawan akan diurusi oleh HCD termasuk biaya 
medis karyawan. Pada tahap ini praktikan hanya bertugas melakukan 
penginputan biaya pembayaran medis karyawan ke dalam komputer untuk 
dijadikan sebagai arsip perusahaan. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 
Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT Asuransi Jiwa 
Sinarmas, ada beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan, baik kendala 
dari dalam diri praktikan (kendala internal) maupun kendala dari lingkungan 
tempat PKL (kendala eksternal). Adapun kendala-kendala yang dihadapi 
tersebut antara lain: 
1. Saat pelaksanaan Praktik kerja lapangan, praktikan sulit menyesuaikan diri 
dengan lingkungan sekitar dan para karyawan yang bekerja disana 
2. Saat pelaksanaan Praktikan kerja lapangan jobdesk praktikan 
menggandakan dokumentasi file dan surat menggunakan mesin foto copy, 
menerima dan mengirim faks menggunakan alat faximile, kendala awal 
yang dialami praktikan yaitu tidak dapat menggunakan mesin foto copy dan 
alat faks tersebut 
3. Pada awal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mengalami 
permasalahan dalam hal berkomunikasi dengan karyawan, karena masih 








karyawan sehingga cukup sulit untuk meminta penjelasan tentang pekerjaan 
yang akan praktikan lakukan. 
4. Dalam melaksanakan semua jobdesk yang ada praktikan dituntut untuk 
kerja cepat atau sigap karena ini menyangkut dengan ke profesionalan dari 
kinerja perusahaan tersebut. 
5. Diawal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dalam penginputan praktikan 
terkadang masih kurang teliti sehingga diperlukan adanya ketelitian dalam 
setiap penginputan. 
6. Praktikan tidak diberikan aplikasi penginputan keuangan, sehingga harus 
membuat secara manual di excel. 
 
 
D. Cara Menghadapi Kendala 
 
Dalam menghadapi kendala di atas maka praktikan harus bisa mengatasi 
kendala tersebut. Solusi-solusi yang dilakukan praktikan untuk mengatasi 
segala kendala demi kelancaran dan kenyamanan selama melaksanakan PKL 
antara lain: 
1. Pemecahan masalah yang pertama yaitu mengenai kemampuan beradaptasi 
dengan karyawan dan lingkunga kerja. 
Adaptasi adalah „‟individu dapat mempertahankan eksistensinya atau 
bias „‟survive‟‟ memperoleh kesejahteraan jasmani dan rohani dan dapat 
mengadakan relasi yang memuaskan denan tuntutan sosial. Maka praktikan 








Sinarmas MSIG agar memudahkan praktikan dalam menjalankan aktivitas 
PKL. 
Sebuah organisasi tentu tidak dengan sendirinya akan memiliki budaya 
adaptif seturut perubahan lingkungannya. Kemampuan adaptasi perlu 
diupayakan. Miller (2013) mengidentifikasi 10 cara yang dapat dilakukan 
untuk membangun budaya adaptif suatu organisasi: 
a) Menciptakan suatu perasaan krisis (a sense of crisis) dan adanya suatu 
kebutuhan bagi terjadinya perubahan dan arahan baru.; 
b) Berkomunikasi secara konsisten dan luas.; 
 
c) Menampilkan sebuah kecenderungan untuk menerima perubahan dan 
ide ide baru dari luar.; 
d) Memperkuat pentingnya inovasi.; 
 
e) Membangun dan memelihara kredibilitas pihak-pihak yang memiliki 
kepentingan.; 
f) Melembagakan focus yang seimbang pada keberhasilan konsumen, 
karyawan, dan pemilik.; 
g) Membangun kepemimpinan atau kemampuan untuk menghaasilkan 
perubahan sebagai focus penting pada semua tingkatan.; 
h) Mendesentralisasi pembuatan keputusan sejauh itu mungkin dilakukan. 
 









j) Bekerja sebagai pemimpin yang melayani (Widodo & Triwanggono, 
2018) 
2. Pemecahan masalah yang kedua yaitu mengenai keterbatasan praktikan 
dalam menggunakan mesin foto copy dan alat faks. 
Menurut Gagne S mengemukakan bahwa: “Belajar merupakan kegiatan 
yang kompleks. Hasil belajar berupa kapasitas setelah belajar orang memiliki 
keterampilan, pengetahuan, sikap dan nilai.” 2 Maka dengan belajar dan 
mencoba menggunakan alat tersebut, praktikan meningkatkan kemampuan 
dalam menggunakan mesin foto copy dan alat faks. (Mudjiono, 2002) 
3. Pemecahan masalah yang ketiga yaitu mengenai permasalahan dalam hal 
berkomunikasi. 
Komunikasi merupakan hal yang sangat penting bagi manusia tidak 
keculi karyawan. Dalam bekerja komunikasi sangatlah berguna untuk 
memperlancar pekerjaannya sehingga apa yang diinginkan dapat tercapai. Di 
kantor maupun di tempat kerja manapun, komunikasi dibutuhkan karena tanpa 
berkomunikasi sangat tidak bisa dalam melakukan segala pekerjaan sama 
halnya dengan praktikan. Praktikan harus dapat berkomunikasi dengan efektif 
dimana pun praktikan berada, terutama ketika praktikan berada di lingkungan 
kerja, sehingga praktikan dapat melakukan aktifitas serta tugas-tugas yang 
diberikan dengan baik. 
Komunikasi sendiri merupakan hal yang sangat penting demi 








komunikasi salah satunya adalah dengan berusaha menjalin hubungan baik 
dengan semua staf sehingga dapat mencapai tujuan komunikasi yang 
diinginkan, sesuai dengan pendapat Theodorson yang menyatakan bahwa: 
Komunikasi merupakan proses pengalihan informasi dari satu orang atau 
sekelompok orang dengan menggunakan simbolsimbol tertentu kepada satu 
orang atau kelompok lain, komunikasi yang efektif ditandari dengan hubungan 
interpersonal yang baik. (Rohim, 2009) 
Sedangkan menurut Brent rubben, mengemukakan komunikasi sebagai 
berikut : Komunikasi adalah suatu proses melalui individu dalam 
hubungannya, dalam kelompok dalam organisasi dan dalam masyarakat untuk 
menciptakan, mengirimkan dan menggunakan informasi untuk 
mengkoordinasikan lingkungan dan orang lain.4 Dari teori diatas dapat dilihat 
bahwa komunikasi dapat berjalan dengan baik jika terdapat hubungan yang 
baik pula antara orang yang melakukan proses komunikasi. (Muhammad, 
Komunikasi organisasi, 2005) 
Berkomunikasi bukan hanya melakukan transfer informasi saja 
melainkan, orang-orang yang berkomunikasi dapat berhubungan baik antara 
sesama sehingga komunikasi dapat berjalan lancar dan saling memahami 
informasi yang dikomunikasikan yang nantinya tujuan komunikasi dapat 
berjalan dengan lancar. 
4. Pemecahan masalah yang keempat yaitu mengenai dalam melaksanakan 








Suatu organisasi secara terus-menerus mengembangkan dan 
menciptakan sesuatu dengan cara unik mengerjakan atau suatu pemecahan 
masalah. Kreatifitas adalah kemampuan mengkombinasikan gagasan-gagasan 
dengan cara yang unik dan profesional, atau membuat sesuatu yang tidak 
umum sehubungan dengan gagasan tersebut. Hasil dari proses penciptaan 
tersebut dibutuhkan untuk merubah suatu produk yang bermanfaat. Inovasi. 
(Simanjuntak, 2010) 
Apabila seseorang profesional menyatakan suatu perubahan dalam 
organisasi untuk menjadi lebih kreatif, maka pengertiannya adalah mereka 
ingin merangsang dan memelihara inovasi. (SImanjuntak, 2010) 
5. Pemecahan masalah yang kelima yaitu mengenai ketelitian atau kehati- 
hatian dalam bekerja 
Ketelitian (Conscientiousness) adalah salah satu Trait kepribadian dari 
the big five personality yang merupakan aspek kecenderungan emosional, 
kognitif, dan tingkah laku, bersifat menetap dan ditampilkan individu sebagai 
respon terhadap berbagai situasi lingkungan. John dalam Pervin mengatakan 
bahwa orang yang memilki conscientiousness adalah mereka yang terorganisir, 
dapat diandalkan, pekerja keras, disiplin, tepat waktu, cermat, rapi dan 
ambisius. Ketelitian (conscientiousness) menggambarkan pribadi yang 
tertib/teratur, penuh pengendalian diri, terorganisir, ambisius, fokus pada 








6. Pemecahan masalah yang keenam yaitu mengenai Praktikan tidak diberikan 
aplikasi penginputan keuangan, sehingga harus membuat secara manual di 
excel. 
Seharusnya perusahaan menyediakan aplikasi penginputan akuntansi 
bagi mahasiswa yang magang, hal ini guna untuk mempermudah dan 
mempercepat proses kerja, apalagi perusahaan asuransi jiwa sinarmas ini 
menuntut keprofesionalan dari pegawai. 
Cara yang bisa di ambil oleh mahasiswa yang magang yakni bisa 
dengan penginputan manual di excel tapi memang harus kerja cepat dan 
rapi karena agar sesuai dengan budaya kerja yang ada diperusahaan 
tersebut. 
Untuk itu solusi terbaik bagi pelaku usaha dalam hal mengelola 
keuangan usaha adalah dengan memakai software akuntansi. Dengan 
memakai software akuntansi, maka pengusaha akan lebih mudah memantau 
aktivitas keuangan usaha yang dilakukan oleh staf keuanagan, seperti dalam 
membuat laporan keuangan, neraca, buku besar, dan jurnal. Hal ini akan 
mempermudah pengerjaan laporan keuangan menjadi lebih cepat 











Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu kegiatan yang ditujukan 
untuk mengaplikasian ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan. Adanya 
kegiatan ini diharapkan mampu membuat Mahasiswa lebih mengenal kondisi serta 
situasi dalam dunia kerja dan mampu mempersiapkan dirinya untuk menghadapi 
dunia kerja yang sesungguhnya setelah lulus nanti. 
Tempat praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah Kantor 
Pusat PT. Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk dimana praktikan ditempatkan 
pada bagian Investment dan HCD. Berdasarkan pengalaman yang diperoleh 
praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan tersebut, dapat ditarik 
kesimpulan bahwa: 
1. Ada banyak ilmu serta pengetahuan baru yang diperoleh praktikan selama 
menjalankan Praktik Kerja Lapangan tersebut, bagaimana cara perlakuan 
terhadap semua transaksi yang terjadi dalam suatu perusahaan khususnya 
dalam konstruksi 
2. Praktik Kerja Lapangan memberikan gambaran kepada praktikan terkait 
kondisi dunia kerja yang sesungguhnya. Praktikan dituntut untuk mampu 











3. untuk mampu menghasilkan suatu solusi guna memecahkan permasalahan- 
permasalahan yang dihadapi selama pengerjaan tugas. 
4. Kreativitas serta skill seseorang sangat dibutuhkan dalam dunia kerja, 
mengingat persaingan kedepannya akan semakin ketat. Kemampuan untuk 
membaca situasi serta pemikiran yang cermat dan cerdas dalam menghadirkan 
solusi-solusi terkait penyelesaian masalah yang ada menjadi salah satu hal 
yang juga tak kalah penting. Untuk itulah PKL ini diadakan, agar Mahasiswa 





Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut ini adalah saran yang bisa praktikan 
berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan : 
Bagi mahasiswa 
 
1. Mahasiswa perlu mempersiapkan perencanaan yang baik sebelum 
melaksanakan PKL, seperti menentukan pilihan tempat pelaksanaan PKL tidak 
dalam waktu yang terburu-buru dan mempersiapkan kebutuhan administrasi 
secara lengkap. 
2. Mahasiswa perlu memperhatikan bagian penempatan PKL yang sesuai dengan 
bidang kuliah agar memudahkan dalam melaksanakan PKL dan pelaporannya. 
3. Mahasiswa perlu memiliki motivasi dan kemauan belajar yang kuat serta 
mencatat apa yang dikerjakan dan diperoleh selama pelaksanaan PKL agar 








4. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar mudah 




1. Pihak Fakultas Ekonomi dan Universitas Negeri Jakarta (UNJ) perlu 
meningkatkan kualitas pelayanan akademik dalam menunjang kebutuhan 
persiapan PKL mahasiswa, baik dari segi administrasi, mapun informasi. 
2. Sebaiknya pihak UNJ menjalin kerjasama dengan beberapa pihak perusahaan. 
 
Hal tersebut agar memudahkan mahasiswa pada saat akan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan di perusahaan, khususnya mahasiswa Fakultas 
Ekonomi. 
3. Melakukan tinjaun berkala ke tempat praktik kerja lapangan selama program 
berlangsung, sehingga dapat menciptakan hubungan yang baik dengan 
perusahaan, institusi dan perusahaan. 
Bagi Instansi 
 
1. Hubungan kekeluargaan di Departement Akuntansi sudah sangat baik, maka 
perlu dipertahankan agar suasana kerja mampu mendukung produktivitas 
pegawai. 
2. Menyiapkan prosedur yang jelas mengenai tugas mahasiswa PKL selama 








3. Instansi memiliki sikap keterbukaan dan loyal dengan praktikan-praktikan, 
sebaiknya dipertahankan agar semakin tercipta hubungan yang baik antara 
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Lampiran 6. Jadwal Kegiatan PKL 
 




NO KEGIATAN MAR APR MEI JUN JUL AGUS SEPT OKT NOV DES 
1 Pendaftaran PKL           
2 Kontrak dengan 
Perushaan PKL untuk 
penempatan PKL 
          
3 Surat permohonan 
PKL ke perusahaan 
          
4 Pelaksanaan PKL           
5 Penulisan Laporan 
PKL 
          
6 Penyerahaan laporan 
PKL 
          
7 Koreksi Laporan PKL           
8 Penyerahan Koreksi 
laporan PKL 
          
9 Batas akhir 
penyerahan laporan 
PKL 
          
10 Penutupan program 
PKL  dan 
pengumuman nilai 
PKL 








Lampiran 7. Lembar Kegiatan Harian 
 
LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
Kantor Pusat PT Asuransi Jiwa Sinarmas MSIG Life Tbk 
 
No Hari Tanggal Kegiatan 
1 Senin 22 Juli 
2019 
Perkenalan dengan Kepala divisi Hcd dan investment 
dan pegawai lainnya. 
Pembekalan Magang PT. Ausransi Jiwa Sinarmas MSIG 
Life Tbk 
2 Selasa 23 Juli 2019 Pelatihan kerja sesuai bidang 
3 Rabu 24 Juli 2019 Pelatihan kerja sesuai bidang 
4 Kamis 25 Juli 2019 Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
5 Jumat 26 Juli 2019 Membantu penginputan surat permintaan barang dan 
 
pengeluaran biaya 
6 Senin 29 Juli 2019 Membantu penginputan surat permintaan barang dan 
 
pengeluaran biaya 
7 Selasa 30 Juli 2019 Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
kartu SmileMedicare 











8 Rabu 31 Juli 2019 Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 
yang berhubungan dengan nasabah, karyawan dan 
perusahaan. 
9 Kamis 1 Agustus 
2019 
Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 
yang berhubungan dengan nasabah, karyawan dan 
perusahaan. 
10 Jumat 2 Agustus 
2019 
Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 
yang berhubungan dengan nasabah, karyawan dan 
perusahaan. 
11 Senin 5 Agustus 
2019 
Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
Menginput surat keterangan permintaan pembuatan 
rekening bank sinarmas 
12 Selasa 6 Agustus 
2019 
Menginput dokumen exit interview 
Mengirim surat kesepakatan kemitraan 
Menginput biaya pembayaran medis karyawan 
13 Rabu 7 Agustus 
2019 
Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
Menginput surat keterangan permintaan pembuatan 
rekening bank sinarmas 
14 Kamis 8 Agustus 
2019 
Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 










   Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
15 Jumat 9 Agustus 
2019 
Menginput dokumen exit interview 
 
Mengirim surat kesepakatan kemitraan 
16 Senin 12 agustus 
2019 
Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
17 Selasa 13 Agustus 
2019 
Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 
yang berhubungan dengan nasabah, karyawan dan 
perusahaan. 
18 Rabu 14 Agustus 
2019 
Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
Menginput surat keterangan permintaan pembuatan 
rekening bank sinarmas 
19 Kamis 15 Agustus 
2019 
Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
Menginput surat keterangan permintaan pembuatan 
rekening bank sinarmas 
20 Jumat 16 Agustus 
2019 
Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 
yang berhubungan dengan nasabah, karyawan dan 
perusahaan. 
21 Senin 19 Agustus 
2019 
Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
Menginput surat keterangan permintaan pembuatan 









22 Selasa 20 Agustus 
2019 
Menginput dokumen exit interview 
 
Mengirim surat kesepakatan kemitraan 
23 Rabu 21 Agustus 
2019 
Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
24 Kamis 22 Agustus 
2019 
Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
25 Jumat 23 Agustus 
2019 
Memfile dokumentasi surat masuk dan surat keluar 
yang berhubungan dengan nasabah, karyawan dan 
perusahaan. 
26 Senin 26 Agustus 
2019 
Melakukan penggandaan dan memfile dokumen 
Menginput surat keterangan permintaan pembuatan 
rekening bank sinarmas 
27 Selasa 27 Agustus 
2019 
Menginput dokumen exit interview 
 
Mengirim surat kesepakatan kemitraan 
28 Rabu 28 Agustus 
2019 
Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
29 Kamis 29 Agustus 
2019 
Melakukan penulisan faktur dan Penginputan data 
 
kartu SmileMedicare 
30 Jumat 30 Agustus 
2019 
Menyelesaikan tugas yang belum selesai hari 
 












































































































































Lampirean-16 Format Revisi 
 
 
 
